UCHWALA NR..9[2040........

ZARZADU POWIATU W BUSKU-ZDROJU
z dnia . 2% W..zmomm

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Busku-Zdroju.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592 z p6zn. zm.) uchwala si¢ co
nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Busku-Zdroju
uchwalonym w dniu 24 czerwca 2009 roku Uchwatg Nr 305/2009 Zarzadu Powiatu
w Busku-Zdroju wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

§ 17 otrzymuje brzmienie:

8§17

1. Wramach CAZ funkcjonujg:

A)Dziat Posrednictwa Pracy.
B) Dziat Rynku Pracy.

2. Do zakresu zadan podstawowych stanowisk pracy CAZ w__szczegblnosci
nalezy:

A) Dziat Posrednictwa Pracy obejmujgcy stanowiska:

1) Kierownik Dziatu
2) Stanowiska ds. posrednictwa pracy.



Do zakresu zadan Dziatu Posrednictwa Pracy w szczeqoélno$ci nalezy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym | poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy,

d) prowadzenie, w formie elektronicznej, kart pracodawcéw zawierajgcych
podstawowe dane dotyczace pracodawcy, stanu zatrudnienia, kontaktow,
zgtoszone oferty pracy lub informacje o wolnym miejscu zatrudnienia, informacje
o dziataniach Powiatowego Urzedu Pracy podjetych na rzecz pracodawcy,

e) prowadzenie rejestru pracodawcéw z obszaru dziatania Powiatowego Urzedu
Pracy, obejmujacego w szczegolnosci tych pracodawcow, ktorzy zgtosili oferty
pracy,

f) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy,

g) gromadzenie i analiza gminnych planéw wykonywania prac spofecznie
uzytecznych oraz przygotowywanie porozumien dotyczacych wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,

h) kierowanie oséb bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy lub do prac
spotecznie uzytecznych,

i) wspétudziat w przygotowywaniu indywidualnych planéw dziatan dla bezrobotnych
i poszukujgacych pracy w celu doprowadzenia do podjgcia przez nich odpowiedniej
pracy,

j) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktuainej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

k) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

I) wspéidziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

m) realizacja, wytacznie przez sie¢ EURES, posrednictwa pracy zwigzanego ze
swobodnym przeptywem pracownikéw na terenie panstw, o ktérych mowa w art.
1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

n) ocena efektywnosci dziatann posrednictwa,

0) organizowanie stazy poprzez przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie
przedmiotowych uméw oraz kierowanie uprawnionych bezrobotnych do odbycia
stazu,

p) wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu lub przygotowania zawodowego,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow,

r) marketing ustug oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.



B) Dziat Rynku Pracy obejmujacy:

1) Kierownik Dziatu

2) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej

3) Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

4) Stanowisko ds. organizacji szkolen i przygotowania zawodowego dorostych

5) Stanowisko ds. programoéw i instrumentéw rynku pracy

6) Stanowisko ds. pomocy publicznej, rozliczert i monitoringu uméw oraz
instrumentdw rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy.

2) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;:

a) Swiadczenie poradnictwa zawodowego w formie porad indywidualnych
i grupowych,

b) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy W wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

c) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia,

d) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowarn i uzdolnier zawodowych,

e) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

f) przygotowywanie indywidualnych planéw dziatan dia bezrobotnych
i poszukujacych pracy w celu doprowadzenia do podjecia przez nich odpowiedniej
pracy,

g) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

h) udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatow
do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

i) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

j) obstuga Biura Konkursu ,Lider Przedsiebiorczosci”

k) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsréd klientow Powiatowego Urzedu
Pracy.

3) Stanowisko ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:

a) przygotowywanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia,

b) prowadzenie szkolen z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy,

c) prowadzenie zajec aktywizacyjnych,

d) udostepnianie wszystkim zainteresowanym informacji i elektronicznych baz
danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
i samozatrudnienia.



4) Stanowisko ds. organizaciji szkolen i przygotowania zawodowego dorostych:

a) planowanie, inicjowanie i organizowanie szkolenn bezrobotnych i poszukujacych

b)

c)

d)
e)

f)

pracy finansowanych z FP lub Parnstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych poprzez:

— informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez Powiatowy Urzad Pracy oraz promowanie tej formy
aktywizacji,

— diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych o0s6b
uprawnionych do szkolenia,

— sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

— zawieranie umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

— kierowanie os6b na szkolenia,

— monitorowanie przebiegu szkolen,

— prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

wnioskowanie o wszczecie procedur zamoéwien publicznych z zakresu dziatania
Dziatu, okreslenie przedmiotu zamoéwienia i innych elementéw zaméwienia,
oszacowanie przedmiotu zamowienia, przygotowanie projektu specyfikacji
i umowy,

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w zakresie organizowania szkolen dla os6b bezrobotnych, okreslenie
przedmiotu zamowienia i innych elementébw zaméwienia, oszacowanie
przedmiotu zamoéwienia, przygotowanie specyfikacji i umowy, zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych,

wspétpraca z instytucjami szkolgcymi,

wspotpraca z partnerami rynku pracy,

upowszechniania informacji o szkoleniach,

g) kierowanie bezrobotnych i poszukujs@ych pracy na wskazane przez nich

h)

i)
)
k)
1)

szkolenie,

rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy dotyczacych
sfinansowania kosztéw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie sSwiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnienn zawodowych Iub tytutow
zawodowych oraz kosztobw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

rozpatrywanie wnioskdw bezrobotnych i poszukujgcych pracy dotyczacych
sfinansowania kosztow studiéw podyplomowych,

ustalanie prawa do stypendium oraz wydawanie przedmiotowych decyzji
administracyjnych,

udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

m) windykacja kosztow szkolenia i pozyczek.



5) Stanowisko ds. programéw i instrumentéw rynku pracy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

)]

k)

J)

inicjowanie i realizacja projektow lokalnych w celu promocji zatrudnienia
i aktywizacji bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych
realizowanych projektow,

badanie i analiza lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji oséb bedacych
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy,

sprawdzanie wnioskow dotyczgcych instrumentow rynku pracy w aspekcie
przepiséw o pomocy publicznej,

organizowanie prac interwencyjnych,

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
prac interwencyjnych,

organizowanie robot publicznych,

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia robét publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z FP lub Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych wyposazenia miejsca pracy,
w tym réwniez prowadzenie negocjacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z FP lub Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oso6b  Niepetnosprawnych podjecia dziatalnosci
gospodarczej, kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa, w tym réwniez
prowadzenie negocjacji,

refundowanie kosztow poniesionych z tytulu opfaconych skiadek na
ubezpieczenia spoteczne w 2zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow z tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

m) kontrola realizacji uméw, w tym w miejscach prowadzenia dziatalnosci

n)
o)

p)

6)

gospodarczej oraz w miejscach zatrudnienia skierowanych oséb bezrobotnych,
wspolpraca z agencjg zatrudnienia w przedmiocie doprowadzenia bezrobotnego
do zatrudnienia,

prowadzenie dziatalnosci promocyjno — informacyjnej w zakresie realizowanych
projektow,

prowadzenie spraw 2zwigzanych z windykacjq zwrotu refundacji kosztow
wyposazenia stanowisk pracy, prac interwencyjnych, robét publicznych oraz
jednorazowo przyznanych $rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;j.

Stanowisko ds. pomocy publicznej, rozliczern i monitoringu umoéw oraz

instrumentéw rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy:

a)
b)
c)

d)
e)

gromadzenie dokumentéw dotyczacych prac interwencyjnych, robét publicznych,
prac spofecznie uzytecznych, stuzacych do finansowego rozliczenia umow,
biezacy monitoring uméw o dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarcze;j,
wyposazenia miejsc pracy, organizacje prac interwencyjnych,

rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie stypendium z tytutu kontynuowania dalszej
nauki,

rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw aktywizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu,



f) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem badarn lekarskich,

h) refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,

i) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu udzielonej pomocy publicznej,

j) przygotowanie przelewow, informacji i zestawien finansowych,

k) wydawanie decyzji dotyczacych ustalania i przyznawania stypendium z tytufu
podjecia dalszej nauki i dodatku aktywizacyjnego.”

§ 18 otrzymuje brzmienie:

.§18

1. W ramach Dziatu Ewidenciji i Swiadczenr funkcjonuja:

1) Kierownik Dziatu

2) Stanowisko ds. rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy

3) Stanowisko ds. obstugi os6b uprawnionych do zasitku dla bezrobotnych

4) Stanowisko ds. obstugi oséb bezrobotnych bez prawa do zasitku dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy

5) Stanowisko ds. obstugi oséb uprawnionych do innych swiadczen.

2. Do zakresu zadar podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczerh w szczegéinosci
nalezy:

1) Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2) Udzielanie informaciji i wyjasnien z zakresu podstawowych praw i obowigzkow
zarejestrowanych o0s6b wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

3) Wydawanie decyzji dotyczacych ustalania i przyznawania statusu
zarejestrowanych oséb oraz prawa do Swiadczen pienigznych (zasitku dla
bezrobotnych, stypendium stazowego, sktadek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikéw).

4) Wyigczanie bezrobotnych i poszukujacych pracy z prowadzonych rejestrow.

5) Rozpatrywanie odwotan.

6) Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy.

7) Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i dokonywanie wpisow
uprawniajgcych do $wiadczen leczniczych.

8) Zgtaszanie i wylgcznie z ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego
bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin.

9) Sporzadzanie list wyptat przyznawanych $wiadczer, kontrola prawidtowosci
naliczen, wydawanie dyspozycji do wypfaty i rozliczanie list po dokonaniu
wypfat.

10)Weryfikacja dokumentéw stazowych (potwierdzenie odbycia stazu i listy
obecnosci) pod katem zgodnosci z zapisami ustawowymi | zawartg umows.

6



11)Rozpatrywanie wnioskéw o pokrycie skladek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikéw.

12)Dokumentowanie optacania sktadek na FP w zwigzku z zatrudnieniem
u pracodawcow zagranicznych.

13)Aktualizowanie danych i wprowadzanie zmian do komputerowej bazy danych.

14)Weryfikacja dostarczonych zaswiadczen, o$wiadczen i innych informacji pod
katem posiadanego statusu i uprawnien do $wiadczen.

15)Wznawianie postepowann do decyzji ostatecznych oraz wydawanie
odpowiednich decyzji po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

16)Prowadzenie postepowan dotyczgcych zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen.

17)Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentow z zakresu
prowadzonych zadan.

18)Wspoidziatanie z innymi instytucjami w zakresie informowania
o zarejestrowanych osobach i wyptaconych $wiadczeniach.

19)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 roku
o0 pomoc parstwa w sptacie niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych

osobom, ktore utracity prace.”
§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w Busku-
Zdroju oraz Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Busku - Zdroju.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2011 roku

Zarzad Powiatu:

1. Jerzy Kolarz

2. Stanistaw Klimczak
3. Andrzej Gadek

4. Wiestaw Marzec

5. Andrzej Lasak




